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1. INTRODUCCIÓN 
 
 
Para facilitar el cumplimiento de actividades del Asesor en formulación de proyectos Armando Calvo 
Jiménez, se ha asignado como colaborador de nivel aprendiz a mi persona, para servirle de apoyo y esto 
conlleva a cumplir las prácticas profesionales en su totalidad. 
  
De acuerdo a la información obtenida mediante conversaciones con diferentes funcionarios públicos se 
puede resumir que la Secretaría de Gobierno y Participación Ciudadana es una dependencia incluida en 
las alcaldías municipales, encargada de gestionar y llevar a cabo los programas de seguridad ciudadana 
y participación de los diferentes grupos y comunidades de su respectivo municipio. Específicamente, tal 
dependencia en el palacio municipal de Ciénaga Magdalena, está encargada de diferentes actividades 
generales que aportan al cumplimiento del plan de acción que se le responsabiliza cumplir al Secretario 
de Gobierno, mediante personal directo y contratistas, además de la relación funcional con muchos 
enlaces adscritos a la organización, los cuales han de ser detallados en el capítulo 2.7 de este informe. 
 
Como practicante en administración de empresas, el ex secretario de gobierno Julio David Alzamora me 
asignó para servir de apoyo al asesor en formulación de proyectos, además de radicación de oficios y 
algunas otras tareas de colaboración esporádica a los compañeros de la dependencia. Las tareas 
principales son: el aprendizaje y apoyo en la gestión y formulación de proyectos públicos en plataforma 
virtual MGA del Departamento Nacional de Planeación. Y apoyo administrativo en certificados, oficios 
remisorios, fotocopia, scanner e impresión. 
 
El propósito de este documento, es rendir informe de la participación laboral y de aprendizaje en la 
Secretaría de Gobierno, integración constante con el personal interno en la oficina y algo de suma 
importancia: la atención al público de la comunidad en general del municipio que visitan al sitio. 
 
 
 
2 
 
El cumplimiento de tal propósito anteriormente mencionado y la ejecución de la tarea principal, 
aportaran directamente al desarrollo personal, social, creativo, profesional y aprendizaje del practicante, 
todo esto es prioritario para la experiencia laboral del practicante en administración de empresa y 
construcción de referencia para aspirar a posibles cargos futuros en entidades públicas. La formulación y 
gestión de proyectos que lleve a cabo mi persona durante el periodo de prácticas, servirá de soporte 
como primera experiencia laboral para diligenciar futuras hojas de vida en empresas que requieran 
personal en manejo de proyectos y por ende es una tarea de carácter profesional que identifica al 
administrador de empresas de hoy en día. 
 
Los conocimientos y habilidades básicas traídas desde la academia que servirán de soporte para el 
cumplimiento del propósito de practicante y realización de las tareas principales en la Secretaría de 
Gobierno, son: 
 
 El manejo de herramientas informáticas tales como Microsoft Word y Excel. 
 Ortografía, coherencia textual y términos asociados a la formulación y evaluación de proyectos. 
 Términos asociados a la administración pública en general. 
 Habilidad en manejo e ingreso a plataformas virtuales de la web. 
 Actitud profesional y social en la comunicación integral, para la atención de la comunidad de 
ciudadanos en la oficina y la interacción laboral y social con los compañeros de trabajo. 
 
Al final de este trabajo, se hace entrega de la parte esencial del proyecto de grado, aquella que provee 
de manera especial, profesional y, en resumen: la presentación de los resultados obtenidos a partir de un 
Plan de Acción de elaboración propia y adicional a eso, el análisis crítico a cada premisa integrada en el 
plan. El ultimo capitulo se ha catalogado como esencial porque hace entrega de la gestión 
administrativa del practicante dentro de su área de realización de Prácticas.   
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2. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESCENARIO DE PRÁCTICA 
 
 
2.1 Reseña Histórica 
 
La Secretaría de Gobierno se ha denominado así hasta el año 2015. Al año siguiente se rediseña su 
imagen publicitaria y su denominación cambia, desde el año 2016 en adelante ha de llamarse 
“Secretaría de Gobierno y Participación Ciudadana” (Según comentarios fiables de un personal que 
ha laborado por 25 años como secretaria de la dependencia), con este nuevo nombre se da apertura a 
diferentes enlaces municipales que conforman grupos de personas con sus objetivos, propósitos y 
participación democrática las actividades que conciernen a estos con la autoridad competente 
“Secretario(a) de gobierno municipal”, los enlaces existentes son: enlace de juventudes, enlace de los 
derechos de la mujer, adulto mayor, indígenas, enlace afrocolombiano, comunidad LGBTI, 
discapacitados, desarrollo comunitario, estación de policía y enlace de víctimas. 
 
La Secretaría de Gobierno siempre ha sido considerada como la dependencia superior dentro del 
gabinete de la alcaldía municipal de Ciénaga Magdalena. Las actividades que han sido llevadas a cabo 
desde la oficina, han tenido enlace directo con el despacho del alcalde. Cuando a la oficina del alcalde 
llega solicitudes por parte de la comunidad “cienaguera” y el asunto descrito tiene competencia de las 
dependencias adscritas al palacio municipal, inmediatamente son remitidos los documentos hacia la 
Secretaría de Gobierno, quien funciona como puente de comunicación para luego hacer remisión a los 
destinarios finales, excepto las solicitudes en las que la misma Secretaría puede dar solución. 
 
La Secretaría de Gobierno ha contado con la presencia de contratistas y personal de planta en todo el 
tiempo desde su existencia. En el gobierno del ex-alcalde Luis Tete Samper 2012-2015 se introdujo la 
Coordinación en Gestión de Riesgo de Desastre como sub-dependencia adscrita a la organización e 
instalado su personal directamente en la oficina, porque la Secretaría de Gobierno se ha encargado de 
administrar todos los aspectos de seguridad social, seguridad ante fenómenos naturales y la participación 
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ciudadana. Durante el gobierno de Tete Samper los titulares que pasaron por el mando en la Secretaría 
de Gobierno fueron: Vladimir Torres (en el año 2012) y luego Jean Carlos Fuente (2013-2015). 
 
2.2 Situación Actual 
 
Cuando el alcalde actual Edgardo Pérez (2016-2019) subió al poder del palacio municipal, eligió dentro 
de su gabinete a Julio Alzamora Arrieta como su Secretario de Gobierno y Participación Ciudadana, y 
su mano derecha en toda la jerarquía del palacio municipal. No obstante, el Doctor Julio fue prescindido 
de su cargo el 14 de agosto del 2017 por problemas judiciales. Mientras se hacia el proceso de contratar 
a un nuevo Secretario de Gobierno, el alcalde dejo como encargado a su asesor de despacho Luis Peña 
para no afectar las actividades pendientes en la organización. El 15 de septiembre del mismo año, 
comenzó el contrato de Lourdes Peña del Valle como la nueva titular de la Secretaría de Gobierno. 
Desde su llegada a la oficina, ha habido importantes cambios que han contribuido positivamente a toda 
la dependencia de la Secretaria de Gobierno, tanto en organización, como en manejo de procesos 
internos, capacitación, régimen firme y de liderazgo, y un mejor aprovechamiento del tiempo tanto para 
los contratistas integrantes como el personal de planta. 
La oficina siempre ha contado con las herramientas de oficina y tecnología suficiente para llevar a cabo 
los diferentes trámites y papeleo. 
 
2.3 Misión1 
 
Garantizar la convivencia pacífica y la seguridad ciudadana del municipio de Ciénaga, Mediante 
acciones relacionadas con seguridad, orden público, protección del espacio público, protección al 
consumidor, resolución pacífica de conflictos, prevención y atención de desastres, prevención, 
educación y protección a la familia y apoyo a los organismos de seguridad y justicia, y apoyar las 
                                                          
1Página autónoma de Secretaria de Gobierno, http://www.secgobiernocienagamagdalena.gov.co/es/acerca-de-la-
entidad/estructura-organizacional 
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organizaciones comunitarias y la población vulnerable alrededor de proyectos de interés colectivo y 
social. 
 
2.4 Visión2 
 
Lograr consolidar un Municipio sostenible y pacífico, donde predominen el respeto y la decencia, la 
apropiación de la práctica de una sana convivencia, el mutuo acuerdo y logro de la seguridad, mediante 
un modelo pedagógico que involucre a los diferentes estamentos y actores necesarios mediante la 
participación democrática, la transparencia de la gestión y la sensibilidad humana, con relaciones 
sociales solidarias, una equilibrada y justa distribución de las oportunidades en un medio ambiente sano. 
 
2.5 Objetivo3 
 
Promover el desarrollo de una cultura de convivencia ciudadana en el municipio, basada en los 
principios del respeto y justicia, en aplicación de las normas nacionales, departamentales y municipales 
de la policía. 
 
 
 
 
 
                                                          
2 Página autónoma de Secretaria de Gobierno, http://www.secgobiernocienagamagdalena.gov.co/es/acerca-de-la-
entidad/estructura-organizacional 
 
3 Página oficial de Secretaria de Gobierno, http://www.cienaga-
magdalena.gov.co/NuestraAlcaldia/Dependencias/Paginas/Secretaria-de-Gobierno-y-Participacion-Ciudadana.aspx 
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2.6 Organigrama4 
 
 
2.7 Descripción detallada de la organización especifica en el área de apoyo  
 
El sitio de trabajo (donde se lleva a cabo el apoyo como practicante administrativo) cuenta 
principalmente con personal de planta oficial de la organización (los encisos 1, 3, 5) y la presencia de 
contratistas por prestación de servicio, quienes de cierta forma hacen parte del vínculo social y amistoso 
por muchos años en la organización, son asesores encargados de gestionar sus trámites, tareas 
profesionales y a veces atender a la comunidad visitante. 
  
                                                          
4 Fuente: Página oficial de Secretaria de Gobierno, http://www.cienaga-
magdalena.gov.co/NuestraAlcaldia/Dependencias/Paginas/Secretaria-de-Gobierno-y-Participacion-Ciudadana.  
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A continuación, ha de clasificarse el personal existente en la oficina de la Secretaria de Gobierno y 
Participación Ciudadana: 
 
1) Personal con funciones administrativas: a cargo directamente de la Secretaria de Gobierno. 
Auxiliares administrativos con roles de secretaria recepcionista, auxiliar de despacho y 
mensajero. 
 
2) Asesoría en proyectos publico adscritos al plan de acción de la organización y al plan de 
desarrollo municipal. Funcionario Encargado: profesional y especialista en formulación de 
proyectos. Roles adicional: formulación de plan de acción, presupuestos y programas a corto 
plazo, gestión de proyectos y radicación en línea con plataformas del ministerio del interior y del 
DNP5. 
 
3) Inspección de protección al consumidor. Un funcionario encargado de la verificación de 
documentación legal con los establecimientos de comercio en el municipio, manejo de permisos 
de actividades públicas y privadas. Su función consiste en la inspección de precios, pesos y 
medidas. 
 
4) Asesorías jurídicas. Sub-dependencia conformada por varios contratistas y judicantes que 
cumplen diferentes propósitos: Manejo de querellas, trámites jurídicos y respuestas a oficios 
radicados; Gestión de estudios previos involucrados a formulación de proyectos y manejo en 
contratos de personal. 
 
5) Coordinación para la gestión del riesgo de desastre. Una funcionaria encargada del manejo de 
medidas públicas del riesgo, desastres y medio ambiente, en relación con el cuerpo de bomberos, 
la defensa civil, el IDEAM, Corpamag, entre otras entidades. 
                                                          
5 DNP, Departamento Nacional de Planeación. 
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3. DIAGNÓSTICO 
 
 
A partir de una inspección general realizada por mi persona hacia el área de realización de prácticas 
desde el inicio de la misma, ha de encontrarse las siguientes debilidades: 
 
En Tiempo: el único asesor en formulación de proyecto tiene a su cargo muchas actividades que ocupan 
la mayor parte de su tiempo en la prestación de servicios a la organización y por ende que beneficia a la 
comunidad. La tarea de formular proyectos tiene su tiempo y cuidado, debe ir acompañado de 
información real, fiable, concisa y legal. Por eso se hizo necesario, tener a un practicante de apoyo, para 
rendir el uso del tiempo dentro del área. 
 
En personal disponible: dos cerebros piensan más que uno, el señor Armando Calvo es el único personal 
oficial encargado de expedir planes de acción y demás documentos que avalen al proceso y gestión de 
proyectos públicos. Se hace necesario que existan dos asesores en la organización para que compartan 
sus ideas y socialicen entre si sus razones y experiencia. Por lo menos se cuenta con la presencia de un 
practicante (mi persona) que puede aportar ideas en cualquier momento. 
 
Falta de constancia diaria: de vez en cuando algunos asesores por prestación de servicios, no aparecen 
en la oficina, ya sea por dificultades personales, laborales, económicas o incluso días de vacaciones 
breves. Por lo que la presencia constante del practicante que siempre ha servido de apoyo (en 
fotocopiadora, impresiones, papelería, respuestas a oficios, redacción de certificados y entre otras) ha 
sido fundamental dentro de la oficina. Los asesores son contratistas por lo que es excusable ausentarse 
algunas veces, sin embargo, la comunidad necesita de Ellos cuando visitan a la oficina a solicitar 
información y algunos líderes de la comunidad pueden proponer: formular proyectos. 
 
 
 
 
9 
 
Las amenazas que han sido identificadas dentro del área de prácticas son: 
 
 Inestabilidad en la red de área local de internet a causa de la energía eléctrica inestable. De vez 
en cuando la red en todo el palacio municipal comienza a fallar y eso causa retraso en el 
cumplimiento de actividades, por ende, es necesaria la señal de internet que entrega el proveedor 
de red a todas las oficinas de la alcaldía municipal, porque se cuenta con varios computadores 
para realizar los trabajos y conectar con la impresora en cada oficina gracias a la red WI-FI. La 
amenaza correspondiente a esta situación suele ser: posibles retrasos en las actividades del 
personal que integra la Secretaría de Gobierno, puesto que las herramientas informáticas son de 
vital importancia para gestionar sus tareas. 
 
 La presencia diaria de varios miembros de la comunidad de Ciénaga requiere de atención por 
parte de cualquier funcionario laboral o contratista, a veces el asesor en formulación de proyecto 
se siente interrumpido en sus tareas de gestión de documentos y certificados, por lo que mientras 
cumple con sus actividades principales, un practicante puede encargarse de atender a la 
comunidad. 
 
 
El diagnóstico a entregar por los problemas identificados en la organización, se resume de esta manera: 
  
 Falta de compromiso al 100% e inconstancia por algunos asesores. 
  
 A diferencia de la Secretaría de Hacienda que integra varios practicantes, la Secretaría de 
Gobierno solamente cuenta con dos miembros. 
 
 Reducción en la calidad del sistema provisto de internet en todo el palacio municipal, a causa de 
la inestabilidad eléctrica. 
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4. OBJETIVOS 
 
 
4.1 Objetivo general 
 
Apoyar al asesor de proyectos públicos y al resto del personal mediante actividades técnicas 
administrativas y profesionales durante 6 meses. 
 
4.2 Objetivos específicos 
  
1. Consultar el programa de gobierno municipal, su plan de desarrollo y su P.O.T, para comprender 
el plan de acción de la secretaria de gobierno y participación ciudadana, el cual contribuye a 
cada documento mencionado. 
2. Analizar distintos ejemplos de proyectos anteriormente formulados en la organización para 
aprender metodológicamente a construirlos. 
3. Familiarizarse con la elaboración de oficios remisorios, certificados y respuestas a solicitudes 
para facilitar la dedicación de todo el personal en otras actividades. 
4. Crear un proyecto de libre dependencia organizacional en la plataforma virtual MGA en 
ambiente de capacitación del Departamento Nacional de Planeación. 
5. Apoyar al asesor en la elaboración de un proyecto en formato MGA de cuenta oficial. 
6. Evaluar el desempeño adquirido de mi persona en la oficina: tanto de actividades técnicas como 
también el aprendizaje pertinente en tareas profesionales. 
 
 
 
 
 
 
 
11 
 
5. REFERENTES TEÓRICOS 
 
 
En este capítulo se trabaja con algunas referencias teóricas y redacción de argumentos propios para tener 
bases en la construcción de propuestas para el siguiente capítulo. 
 
En primer lugar, se hace énfasis en solucionar la falta de atención oportuna a los ciudadanos visitantes, 
falta provocada por no existir compromiso total por algunos asesores en la secretaria de gobierno. 
 
Según (Arteaga, 2014) El contrato de prestación de servicios en la Administración Pública, es un 
instrumento de gestión para vincular de manera temporal a personas naturales al servicio del Estado 
para el cumplimiento de determinadas actividades o para convenir con personas jurídicas unas 
obligaciones específicas de hacer, encaminadas siempre a satisfacer necesidades de interés general. 
(Pág.-4, fuente virtual en formato pdf)6  
 
De acuerdo a lo citado, la contratación por prestación de servicio público es una opción para insertar 
personal dentro de una organización estatal o llámese entidad pública, con el fin de servir de funcionario 
ante la comunidad en general. El contratista tiene obligaciones legales y de mayor cuidado a diferencia 
de un trabajador común de empresas. El contratista o asesor público es la imagen de la administración 
pública delante de la comunidad que visita a cada oficina de carácter público gubernamental. Por ende, 
cabe decir que la atención y prestación de un servicio de calidad hacia la comunidad es una tarea de 
suma importancia, sin embargo, las actividades profesionales, especializadas y técnicas como (gestionar 
proyectos, certificados y oficios remisorios) también son de gran importancia, pues a través de ellas se 
da tramites a los programas que contemplen el plan de acción de la entidad pública, el cumplimiento de 
la misma, beneficia directamente al público en general, en este caso (la secretaría de gobierno en 
ciénaga) beneficia a toda la comunidad municipal de ciénaga, pero un contratista tiene libertad en el 
                                                          
6 Recuperado de: http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13794/2/prestacion%20servicios%202015.pdf 
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horario de sus actividades, solamente debe cumplir con sus metas para dar cumplimiento a su contrato, 
sin embargo cuando se presta servicio a una organización y a los ciudadanos visitantes, es necesario 
llevar presente el compromiso de su parte, no ausentarse de vez en cuando, solo cuando situaciones 
imprevistas y de carácter urgente lo amerite e incluso cuando el consejo municipal emita decretos para 
no atender al público en épocas de fiestas culturales y eventos deportivos, porque también los 
trabajadores y contratistas merecen relajarse de vez en cuando para no recargarse de estrés laboral. Pero 
como en la secretaría de gobierno de Ciénaga se cuenta con un solo funcionario en formulación de 
proyectos, entonces la presencia de practicantes en el área de trabajo es algo muy útil. 
 
La noción de servidor público que la Constitución de 1.991 emplea en diferentes normas, artículos 6, 
122, 123, 124, 126, 127 y 129, sugiere la idea de la asignación y cumplimiento de funciones estatales 
por una persona natural, a través de un vínculo jurídico que implica la no subordinación laboral. 
(Arteaga, 2014, pág.-7, fuente virtual en pdf)7  
 
Lo citado anteriormente, apoya al argumento propio que justifica la ausencia de los contratistas en 
jornadas laborales, pues son servidores públicos independientes, sin embargo, lo único que los une en 
ambiente laboral es la interacción social, trabajo en equipo por colaboración autónoma. Para el caso del 
área de realización de prácticas en lo que se basa este informe. Para todos los contratistas presentes, son 
muy importantes las relaciones humanas tanto social como en equipos de trabajos, el fomentar la 
celebración de fiestas culturales y cumpleaños de los integrantes de la oficina. Hay momentos en donde 
las actividades contractuales quedan a un segundo plano, e incluso nadie de la comunidad “cienaguera” 
ha puesto alguna queja, puesto que toda la ciudadanía es consciente de la gran importancia de las fiestas 
culturales e incluso la mayoría de visitantes ha salido de la oficina con actitud amistosa y bien servidos. 
  
 
                                                          
7 Recuperado de: http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13794/2/prestacion%20servicios%202015.pdf 
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En segundo lugar, se trabaja con una referencia sobre Teorías de las Organizaciones, para establecer 
bases en la formulación de una propuesta que aporte al segundo punto del resumen en el Diagnostico. 
 
Según, (Lom Arturo8. 2006, Pág. 3 y 4): 
 
La importancia de las organizaciones es muy grande, son vitales en nuestra sociedad. 
Aparecen incluso para actividades sencillas. Para actividades complejas es necesaria la 
coordinación de tareas realizadas por varias personas. Actuando solo, podemos aspirar 
únicamente a realizar   actividades   simples.  El trabajo   de   las   personas   aumenta   la 
productividad, no sumando esos esfuerzos sino potenciándolos. 
 
De acuerdo a lo anterior, puede afirmarse que dentro de cualquier organización es necesaria la presencia 
de varias personas para cumplir eficazmente con las tareas complejas, también de las sencillas. Aunque 
desde mi punto de vista, depende del tipo de tarea específica y la experiencia de cada persona para 
determinar si es necesaria dos, tres o varias personas, o solamente basta con cumplir la actividad 
individualmente. Fundamentalmente, entre más personas estén disponibles para el trabajo, se potencia la 
productividad y los esfuerzos se optimizan, es menos complicado cumplir con los objetivos, sin 
embargo, suele haber actividades especializadas donde la presencia de varios sujetos en ella, puede 
ocasionar enredo, distorsión y desacuerdo. Por ejemplo9: un puesto de secretaria recepcionista (una 
secretaria lleva su orden, sabe organizarse muy bien de forma individual y lleva su propio control en un 
libro de registro de documentos y asuntos diarios, si hay más de una secretaria en el mismo puesto de 
trabajo como recepcionista, tiende a existir desorden).  
  
                                                          
8 Junio 21.  Teoría de la organización. Recuperado de https://www.gestiopolis.com/teoria-de-la-organizacion/ 
9 Este ejemplo redactado tiene referencia acerca del ambiente laboral en la Secretaria de Gobierno de Ciénaga Magdalena 
mediante observación participante y directa.    
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En último lugar para este capítulo, se expresa la importancia de tener un servicio de calidad en la red de 
Internet, lo cual beneficia a los integrantes de la organización en sus actividades diarias. Los apagones 
en la luz y la caída poco frecuente de la señal local de internet, son situaciones no deseadas.  
 
Según fuente virtual de (Tigo Bussiness10, 2017): 
  
Realizar actividades diariamente implica tener una dinámica de trabajo fluida y efectiva para 
demostrar la productividad. Sin embargo, al encontrar fallas en la velocidad de internet se puede caer 
en una baja productividad al perder el ritmo de trabajo, lo que también podría afectar la eficiencia. 
 
De acuerdo a lo anterior, el estado de velocidad del internet es de vital importancia para llevar un ritmo 
de trabajo estable y evitar contratiempos. Cuando la señal es muy baja, se corre el riesgo de apagarse la 
señal de internet en su totalidad cuando exista inestabilidad en el voltaje de la electricidad, situación que 
afecta bastante a cualquier contratista, practicante y personal de planta en la oficina de la Secretaria de 
Gobierno del municipio de Ciénaga. 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
10 Recuperado de: http://minegocio.tigobusiness.com.gt/blog/importancia-de-la-velocidad-de-internet-en-una-empresa  
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6. PROPUESTAS 
 
 
Teniendo en cuenta los referentes teóricos junto a los argumentos propios que les acompaña en el 
capítulo anterior, se da existencia a las siguientes propuestas, planteadas como solución inmediata a las 
problemáticas resumidas en el capítulo 3 de este proyecto.   
 
6.1 Solución hacia: Falta de compromiso al 100% e inconstancia por algunos asesores. 
 
Para servir de ejemplo como practicante ante los ojos de algunos contratistas, se da a proceder con lo 
siguiente para fortalecer la atención a los visitantes mientras algunos contratistas no se solidarizan 
para atender constantemente: 
 
Por cualquier asunto que informen los integrantes de la comunidad municipal y cuando algunos 
asesores no estén presentes o indispuestos por motivos válidos, los practicantes tenemos la 
capacidad de atender con actitud profesional y servir con un excelente trato y de calidad a cada uno 
de los visitantes, respetando los turnos. Ha de aclararse que el horario de atención es: 8:30 AM – 
12:00 PM, 2:30 PM – 6:00 PM, de lunes a viernes. Los únicos requisitos necesarios para ser capaz 
de resolver inquietudes a la comunidad visitante, entregar información y prestarle un servicio de 
calidad es: actuar como un ser humano benevolente, ser sociable, humilde, respetuoso, ponerse en 
la posición de los necesitados y tomar el liderazgo para aportar ideas.  
 
Para solucionar la problemática de la falta de solidaridad, es necesario servir de ejemplo con 
acciones propias para despertar el liderazgo de mi persona hacia ellos y motivarlos a imitar tal 
actitud, eso se debe hacer delante de los asesores los cuales no tienen obligación laboral dentro de la 
oficina, pero llevan una obligación contractual de servicios profesionales y por ende cuando se 
presentan varios visitantes de la comunidad municipal, se hace necesaria la atención oportuna de 
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cualquier integrante de la oficina, sin importar si cumple un rol estrictamente de contratista. Las 
tareas específicas que cumplirá el practicante en Administración para atender al ciudadano, son: 
 
 Después de dar un saludo agradable al visitante, es necesario preguntar por el asunto o propósito 
de su visita. 
 
 Atender a las personas por turno. 
 
 Si un asesor contratista está ocupado o ausente, es necesario atender al visitante proveyéndole 
información básica, como, por ejemplo: (A qué oficina debe dirigirse para hacer un trámite de 
acuerdo a un asunto). (Cuál es la decisión tomada por el Alcalde o el secretario de Gobierno en 
cuanto a asuntos de permisos comerciales, fecha límite, requisitos en documentos y papelerías). 
 
 Al tomar el liderazgo, no se debe ignorar al visitante ni darle tanta información que obstaculice 
los trámites de los visitantes. Como alternativa se puede dar sugerencias lógicas que provean 
diferentes soluciones. 
 
 Como practicante, la presencia constante en la oficina es suficiente para cumplir con muchas 
actividades premeditadas y las espontaneas, con esta actitud y los puntos anteriores, se tiene 
fortaleza suficiente para ser ejemplo ante los ojos de algunos asesores que acostumbran a seguir 
su lineamiento de prestador de servicio (Cero Jornada Laboral). Téngase en cuenta que los 
visitantes necesitan de su atención y por solidaridad estamos obligados a atenderlos en cualquier 
momento de horario establecido. 
 
 Si el visitante está confundido en cuanto a la información provista en la atención, es necesario 
clarificarla o ceder el servicio a un compañero de trabajo. Pedir asesoría a otros, es la mejor 
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forma de crecer en equipo y apagar cualquier síntoma de egoísmo o complejo de superioridad en 
el conocimiento. 
 
 Atender con mucho cuidado y buscarles comodidad a visitantes discapacitados físicamente y 
psicológicamente. 
 
 Si muchos asesores y trabajadores de planta están ocupados en tareas muy urgentes para el 
cumplimiento de la administración del municipio, como practicante se toma una actitud 
proactiva para indicar que se atenderá al visitante junto a Ellos. 
 
 Escuchar atentamente las inquietudes, ir al problema principal y proveer sugerencias. 
 
 Despedirse de los visitantes con educación y desearles éxito. 
 
Para resumir, no es sustancioso darles consejos a los asesores inconstantes sobre mejorar su 
presencia diaria y cumplimiento de 8 horas completas, puestos que no están obligados 
contractualmente en ese asunto. Solo basta con servir de ejemplo en la actitud social, actitud 
funcional de atención al ciudadano y actitud profesional. 
   
6.2 Solución hacia: A diferencia de la Secretaría de Hacienda que integra varios practicantes, la 
Secretaría de Gobierno solamente cuenta con dos miembros. 
 
Al retomar un punto del diagnóstico resumido, mediante el cual se expresa la ventaja de la Secretaría 
de Hacienda sobre la Secretaría de Gobierno en su número de practicantes disponibles para el apoyo 
en sus respectivas dependencias dentro del palacio municipal de Ciénaga-Magdalena, es de suma 
importancia fortalecer la organización dentro de la segunda entidad mencionada, puesto que 
solamente dispone de una Judicante (practicante en Derecho). La llegada de mi persona a tal entidad, 
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ha sido de gran ayuda para el apoyo administrativo técnico, social y profesional hacia el personal de 
planta como también a los contratistas integrados. A continuación, ha de contemplarse la propuesta 
que identifica a las actividades de la práctica profesional de mi persona durante 6 meses, para el 
programa de Administración de Empresa, ha de aclararse que en este informe no es coherente 
mencionar ese nombre, puesto que se hace labor en una entidad pública, por ende, cabe denominar 
estas prácticas como: Apoyo Administrativo Dual (nivel técnico y profesional). 
 
En relación a todo el asunto anterior, se propone las siguientes pautas de apoyo para potenciar las 
actividades del personal que integra la Secretaria de Gobierno, a pesar de existir un judicante y un 
practicante de Administración, esta cantidad será suficiente durante 6 meses, sin embargo, esa 
desventaja será recompensada mediante el apoyo potencial del practicante en diferentes tareas que 
aportan mucho a la eficacia dentro de la organización, liderazgo y trabajo en equipo, lo que leerá a 
continuación justifica el propósito de la carrera profesional, expreso de esta forma: Administración 
del rendimiento del tiempo del personal mediante apoyo administrativo, liderazgo y trabajo en 
equipo. Las pautas en sobre aviso son: 
 
 Redacción profesional de certificados, respuestas a solicitudes de otras entidades públicas y 
la ciudadanía, oficios remisorios y plantillas de control. (Para apoyar en el rendimiento del 
tiempo del asesor en Formulación de Proyecto y Él pueda encargarse de otras actividades. 
También es válida la ayuda hacia las auxiliares administrativas). 
  
 Diligenciamiento de información de la comunidad afectada por el invierno en el municipio 
mediante herramientas informáticas. (Para potenciar el uso del tiempo de la Coordinadora 
de Gestión del Riesgo).  
 
 Actividades relacionadas con herramientas informáticas y de papelería. (Para el apoyo de 
toda la organización). 
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 Apoyo de forma autónoma en la atención de la comunidad municipal visitante. (Esto 
beneficia a la auxiliar recepcionista y a la práctica del liderazgo). 
 
 Formulación de proyectos público en ambiente de capacitación, para aspirar a la 
realización de un proyecto que tenga pendiente el asesor de esa especialidad. (Actividad 
exclusivamente profesional).  
 
 Y, por último, cualquier actividad que requiera la fuerza física de varios hombres. (Trabajo 
en equipo). 
 
De acuerdo a todo el contenido anterior que integra la propuesta, se hace presente de forma 
especifica, las actividades que contribuiran al cumplimiento de todo el precedente: 
 
 Redacción profesional en: oficios remisorios, certificados y respuestas a solicitudes mediante el 
programa Word, para aliviar a los compañeros de trabajos en sus numerosas actividades. 
 
 Colaboración en el sellado de recepción de documentos y papeles cuando la recepcionista esté 
ausente. 
 
 Facilitar el alcance de cualquier elemento de oficina a las manos de los compañeros de trabajo o 
asesores. 
 
 Realización de fotocopias, impresiones, escaneos, y conversión de formatos de archivos, para 
colaborar con el personal de planta y los asesores. 
 
 Administración del mantenimiento de la impresora, fotocopiadora y el estado de las sillas 
defectuosas de oficinas. 
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 Acompañamiento al visitante que no conozca las instalaciones del palacio municipal para 
encontrar una oficina. Esto se hace de forma autónoma o cuando el personal de la oficina pida el 
favor. 
 
 Colaboración en la logística de eventos administrativos, culturales y festividades de cumpleaños 
dentro de la oficina, esto da ventaja en la parte social, algo que provee felicidad a cada trabajador 
y asesor, consecuentemente provee motivación a todos para que rindan mejor en sus funciones. 
 
 Para las temporadas de invierno, colaborar en el diligenciamiento de información básica de la 
comunidad afectada que haya sido censada por la Coordinación de Gestión del Riesgo.  
 
 Para temporadas de fiestas culturales, diligenciar los datos extraídos de las solicitudes de los 
vendedores informales para laborar dentro de los eventos del municipio. 
 
En conclusión a todo el contenido en absoluto que ocupa esta propuesta, se puede determinar lo 
siguiente como aprendizaje administrativo: Tiene mayor valor una organización que tiene poco 
personal de apoyo pero que la gestión de los mismos es excelente y son proactivos, que una 
organización que cuente con varios ayudantes no proactivos y que no ayudan a rendir a toda la 
organización. 
 
6.3 Solución hacia: Reducción en la calidad del sistema provisto de internet en todo el palacio 
municipal, a causa de inestabilidad eléctrica. 
 
Se sugiere: solicitar un mejor servicio al proveedor de internet y a la electrificadora del Municipio. 
Como alternativa a esa idea, se puede gestionar la compra de una Planta Generadora de Luz para 
todo el palacio municipal. 
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Las actividades específicas a tener en cuenta, una vez aprobada la propuesta e incluida oficialmente 
como proyecto administrativo del palacio municipal, son las siguientes: 
 
 Esperar una aprobación de la propuesta relacionada a la problemática. La Secretaria de Gobierno 
tiene autoridad para validarla. 
 
 Si no es viable gestionar esta propuesta, ya sea por falta de recursos públicos o a causa de 
cualquier política pública en el municipio que ocasione indiferencia ante este tipo de asunto, 
entonces se da por terminada la idea. 
 
 En caso de ser aprobada la propuesta, es aconsejable seguir con los siguientes pasos. 
 
 Verificar el diagnostico arrojado por esta problemática, mediante inspección durante un mes con 
propósito de evaluar la caída de la red de internet y del servicio de luz. 
 
 Redactar una solicitud dirigida a la electrificadora del municipio y a la empresa que provee el 
servicio de internet a todo el palacio municipal. El propósito de este punto, es solicitar un mejor 
servicio de calidad. 
 
 Solicitar un apoyo por escrito y de forma verbal al alcalde municipal y al personal de la oficina 
de prensa y comunicaciones, entidad relacionada con la gestión interna informática y 
tecnológica. 
 
 Si la electrificadora no da respuestas, el cual provee la energía principal para que los Routers de 
Internet puedan funcionar, entonces se puede seguir con la siguiente alternativa. 
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 Expedir un Certificado de Disponibilidad Presupuestal por parte de los funcionarios de la 
Secretaría de Hacienda, para dar cupo a un proyecto de inversión en planta generadora de 
energía para el beneficio de todo el palacio municipal. 
 
 Si el Secretario de Hacienda aprueba el certificado, se espera la orden de la Secretaria de 
Gobierno para construir el proyecto mediante plataforma virtual escogida. 
 
 Se realiza la gestión de trámites correspondientes a documentos, actas y certificados para dar 
soporte al proyecto mediante plataforma virtual escogida. 
 
 Se finaliza con el diligenciamiento del proyecto y se da espera a la entrega de los recursos para 
solicitar la compra de la Planta Generadora de Energía y el combustible que le da 
funcionamiento. 
 
 Solicitar un servicio técnico para la conexión eléctrica del cableado general del palacio 
municipal con el generador de energía comprado y recibir indicaciones para darle 
funcionamiento a futuro (cuando sucedan los apagones de luz, que a su vez provoca que no 
funcione los Routers de Internet). 
 
 Realizar un seguimiento a la mejora de la gestión eléctrica del palacio municipal, y solicitar 
mantenimiento anual de la planta eléctrica. 
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Una vez cumplida la alternativa de solución a la problemática, se espera que esta idea se mantenga 
en el largo plazo para futuras administraciones municipales y gestión administrativa de futuros 
Secretarios de Gobiernos, para beneficio de toda la comunidad laboral dentro del palacio municipal 
en sus actividades, y la atención adecuada a los visitantes, sin que ocurra apagones de luz de forma 
frecuente y además que la inestabilidad eléctrica no perjudique a cualquier actividad programada por 
cualquier asesor contratista, personal de planta y practicantes dentro de las instalaciones del palacio. 
 
Todas las propuestas anteriormente entregadas, son ideas sencillas trazadas por este practicante, con el 
objetivo de crecer su conocimiento práctico en la profesión. En el siguiente capítulo se hace entrega de 
un plan de acción que contribuye a cada una de las propuestas formuladas en esta sección. 
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7. PLAN DE ACCIÓN 
 
Objetivo 
estratégico 
Acciones estratégicas Recursos necesarios Responsables Plazo 
1. Convencer a 
los asesores en la 
necesidad de 
mejorar la 
actitud de 
solidaridad para 
atender al 
público visitante, 
aunque no sea 
tarea de su 
correspondencia.  
 Tomar el liderazgo y atender 
a los visitantes por cuenta 
propia, aunque se tenga el rol 
de practicante. Para despertar 
interés en los asesores 
perezosos. 
 Entregar un informe de 
prácticas a la Secretaria de 
Gobierno, para que esté 
informada de esta 
problemática, teniendo 
cuidado de no señalar 
nombres de los asesores 
identificados con tal actitud 
de falto en solidaridad. 
 Observación directa realizada 
por el practicante hacia el 
ambiente de trabajo y sus 
compañeros. 
 Secretaria de Gobierno 
 Practicante en 
Administración de 
Empresas (rendición de 
informe) 
 Auxiliar administrativa 
de la oficina 
(supervisora) 
 
 Mes a mes. 
 Al finalizar 6 meses 
(para tener en 
cuenta en futura 
administraciones) 
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Objetivo estratégico Acciones estratégicas Recursos necesarios Responsables Plazo 
2. Resaltar una ventaja en la 
organización para justificar la 
presencia de una desventaja 
sin solución. 
 
Ventaja 
“La gran disposición del 
practicante en colaborar” 
 
Desventaja 
“A diferencia de la 
Secretaria de Hacienda que 
posee varios practicantes, la 
Secretaria de Gobierno 
solamente cuenta con 2 
miembros” 
- Teniendo en cuenta que las 
oficinas en el palacio municipal 
de Ciénaga, no están obligadas 
a poseer varios practicantes, 
excepto la Secretaría de 
Hacienda (Por necesidad), 
entonces cabe resaltar una 
ventaja como acción estratégica 
para ignorar esa desventaja: 
 
- Colaborar en cualquier 
actividad necesaria dentro de la 
organización para potenciar el 
trabajo en equipo y facilitar el 
uso del tiempo de los 
compañeros en otras tareas. 
- Impresora 
- Fotocopiadora 
- Equipos de 
computación 
- Sillas 
- Un folder para 
archivar papeles y 
folios de la oficina 
correspondiente a las 
tareas del practicante 
 
- La organización 
- El practicante en 
Administración de 
Empresas. 
 
- Cada vez que lo 
amerite. 
- Durante 6 
meses 
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Objetivo estratégico Acciones estratégicas Recursos necesarios Responsables Plazo 
3. Sustentar una propuesta 
sobre mejorar la calidad en 
el servicio eléctrico que a 
su vez afecta la señal de 
internet y añadido a esto 
una alternativa de solución 
- Verificar la situación eléctrica y 
de la red de internet en cualquier 
momento. 
- Tener en cuenta las veces que se 
ha presentado inestabilidad 
eléctrica y apagones de luz. 
- Mediante in informe avisar a la 
secretaria de gobierno para 
solicitar un visto bueno. 
- Resaltar la importancia de 
comprar una planta generadora de 
energía para todo el palacio 
municipal. 
- Proyectar la propuesta a futuro 
para beneficio de la 
administración municipal y todos 
los integrantes del palacio 
municipal. 
- Equipos de 
computación 
- Observación 
directa (cuando 
se presenten los 
apagones de luz 
e inestabilidad 
eléctrica) 
- Papelería y 
demás (para la 
impresión del 
informe) 
- Activo intangible 
(el liderazgo y la 
actitud proactiva 
para dar 
soluciones) 
 
- El alcalde Municipal 
- Secretaría de Gobierno 
- Secretaria de Hacienda 
(para expedir un 
Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal) 
- El practicante en 
Administración de 
Empresas. 
 
 
- Mes a mes 
(observación directa) 
- Al finalizar 6 meses 
(mediante un informe) 
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8. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
 
Mediante el presente capitulo se presenta manera de resumen las actividades llevadas a cabo como 
practicante durante el periodo de realización de las prácticas administrativas (09/08/2017 - 09/02/2018) 
dentro de la oficina de la Secretaría de Gobierno y Participación Ciudadana en Ciénaga - Magdalena. 
Entiéndase como “Actividades Realizadas” a un conjunto de acciones que conforman la gestión 
alcanzada por mi persona durante las prácticas de Administración y las situaciones resultantes posterior 
a la presentación de las propuestas de este informe a la Doctora Lourdes Peña del Valle (jefe 
inmediato) mediante pre-sustentación el día 22 de enero del Año 2018. 
 
A continuación, puede encontrar redactado el contenido argumental que da cumplimiento a lo 
mencionado en el párrafo anterior y sobre todo al propósito del practicante que se expone en la 
introducción del informe: 
 
Desde el inicio de las prácticas se solicitaba al Señor Armando Calvo Jiménez (Contratista en 
la organización y compañero de área) que delegara tareas de carácter profesional a mi persona, 
pero El no mostraba mucho interés en colaborar. Después de muchos intentos, se logró 
convencer y como primera medida, hizo invitación para crear una cuenta en línea del 
Departamento Nacional de Planeación acerca de una Plataforma para formular proyectos 
públicos denominada MGA (Metodología General Ajustada), mediante el cual se hizo una 
cuenta en ambiente de capacitación para adquirir el conocimiento práctico y necesario en esa 
área: Formulación de Proyectos. Como consecuencia a ello, se procedió a cumplir todos los 
objetivos específicos planteados al principio de este informe, para alcanzar satisfactoriamente el 
Objetivo General, sin embargo, adicional a eso, se hizo múltiples tareas de nivel técnico para 
colaborar a todo el personal que integra la oficina, ayudarles a rendir su tiempo y puedan 
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ocuparse tranquilamente en sus tareas profesionales, cumplir esto, contribuyó al crecimiento 
personal, la solidaridad, voluntad, amistad y sobre todo al trabajo en equipo. Semanas después, 
nació la idea de colaborarle al Señor Armando Calvo y a los demás, a redactar de manera 
profesional:  
 
 Oficios Remisorios para proyectar y contestar en términos de cronograma, las 
solicitudes, peticiones, requerimientos e informes formulados por la comunidad en 
general del municipio y entes de control. 
 Certificados de cumplimiento de prácticas de estudiantes de bachillerato. 
 Proyección y redacción de solicitudes ante oficinas internas en el palacio municipal. 
 Remisión de iniciativas de proyectos del Alcalde hacia el honorable Concejo Municipal. 
   
Todos los puntos anteriores fueron cumplidos a cabalidad y de manera satisfactoria durante la 
realización de las prácticas profesionales. 
 
Otra tarea de nivel profesional que logró cumplirse fue: la formulación de un proyecto en 
ambiente de capacitación de la plataforma MGA, el cual conllevó a realizar grandes esfuerzos 
desde un principio para completar sus procesos11 (identificación, preparación, evaluación 
financiera, programación, presentación y transferencia) los cuales son predeterminados por el 
DNP (Departamento Nacional de Planeación). Adicional a eso, se hizo apoyo al contratista en 
su realización formal de diligenciamiento de proyectos públicos, realizando acompañamiento en 
su escritorio, compartiendo ideas y colaborando en actividades técnicas relacionadas a los 
proyectos y demás actividades de carácter profesional, las cuales se encuentran referenciadas 
en las páginas (19 y 20) de este informe. 
 
                                                          
11 Pueden consultarse en: 
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/MGA/Tutoriales%20de%20funcionamiento/Manual%20conceptual.pdf 
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Una idea de liderazgo que aportó al propósito de practicante mencionado en la introducción de 
este trabajo y que se logró cumplimiento fue: la atención a la comunidad visitante en la oficina, 
resolviéndoles inquietudes, solicitudes, dudas e información necesaria, mientras algunos 
contratistas se ocupaban en sus actividades principales, esta idea fue cumplida de manera 
voluntaria sin la necesidad de solicitar permiso para realizarla, ya que el único requisito para 
tomar el liderazgo ocasionalmente es simplemente ser solidario y considerado con el tiempo que 
gasta los visitantes al acercarse al sitio y no es justo dejarlos esperando por mucho tiempo 
sentados para que los atienda. Así que esa fue mi gestión de liderazgo: Atender ocasionalmente 
a los visitantes. Y adicional a eso se brindó asesorías en el manejo informático de equipos de 
computación hacia algunos contratistas y al Inspector de Pesos, Precios y Medidas Eduard 
Galindo, porque mi persona es joven y tiene aptitudes traídas desde la Universidad en el manejo 
de Software y Hardware de los equipos de computación, además se hizo mantenimiento de forma 
voluntaria de Un computador y la impresora. 
 
Desde un principio, mi persona fue designada como funcionario en la gestión y manejo 
adecuado de la cartelera de la dependencia por parte de la Oficina De Comunicaciones y 
Prensa que se encuentra interna en el Palacio Municipal. De manera satisfactoria se cumplió 
con esto y adicionalmente nació la idea de etiquetar las diferentes publicidades vencidas en una 
carpeta disponible para el practicante. La idea fue ejecutada. 
 
Al principio del periodo de prácticas, se hizo un breve apoyo al Inspector de pesos, precios y 
medidas, brindándole asesorías en la revisión de un registro mercantil de una microempresa en 
el municipio. Adicional a eso se hizo consulta en la Cámara de Comercio de Santa Marta acerca 
de cuáles requisitos se deben tener en cuenta para registrar un establecimiento de comercio. 
 
Retomando el momento de la sustentación de las propuestas incluidas en el capítulo 6, teniendo 
en cuenta el diagnostico arrojado en el capítulo 3 de este informe, la Doctora Lourdes Peña del 
Valle le dio un visto bueno a las mismas y sobretodo le llamó la atención a la propuesta que 
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expone el mejorar la calidad del servicio de energía eléctrica y de la red de internet en todo el 
palacio municipal, adicional a esto le pareció excelente la idea de comprar una planta 
generadora de energía para darle funcionamiento cuando se presenten apagones en la 
electricidad de la Alcaldía Municipal. Es probable realizar la futura compra del instrumento 
generador de energía en futuras administraciones del municipio. Además, se hizo una reunión 
personal con el Señor Alcalde compartiéndole esa idea, también ha quedado admirado. Sin 
embargo, he de aclarar, que esa propuesta para ser ejecutada, tiene que seguirse con todos sus 
proceso y gestión a mediano plazo. Además, debe aprobarse una iniciativa de proyecto 
administrativo ante el Concejo Municipal y solicitar una aprobación y expedición de CDP 
(Certificado de Disponibilidad Presupuestal) para no afectar en el corto y mediano plazo al 
monto de presupuesto proyectado para la compra de otros bienes que serán destinados hacia 
adentro de las instalaciones del palacio municipal. Se puede decir, que esta idea ha quedado 
pendiente en su cumplimiento. Como practicante en Administración he generado esa idea a 
partir de la identificación de algunas amenazas y debilidades en el capítulo 5 de este 
documento, sin embargo, no se podrá proseguir a su ejecución hasta que se contemple una 
disposición total del primer mandatario y de futuros sucesores. 
 
Todas las actividades profesionales y técnicas anteriormente mencionadas han contribuido al 
crecimiento personal y de aprendizaje a mi persona. 
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8.1 Actividades realizadas en la Secretaría de Gobierno (a manera de resumen) 
 
Intervalo de 
Fechas 
Actividades Cumplimiento de 
Objetivos 
 
Del 09 al 31 
de agosto del 
2017  
 
Inducción en el escenario de práctica, recolección de 
información de la organización mediante 
conversaciones. 
Apoyo breve al inspector de pesos precios y medidas. 
Lectura exhaustiva de documentos de la 
administración pública (PDM12, POT13, Programa de 
Gobierno y Plan de Acción) para prepararse en la 
capacitación de formulación de proyectos. 
Lectura de proyectos anteriormente construidos 
para aprender la metodología de la formulación de 
proyectos público. (Formato MGA14 y SIPI 
Fonsecón15). 
 
Objetivos Específico 1 
 
Objetivo Específico 2 
 
Del 01 al 29 
de septiembre 
del 2017  
 
Realización de actividades profesionales y técnicas 
colaborando a los contratistas y al personal de planta 
que integra la Secretaría de Gobierno y 
Participación Ciudadana. 
Nombramiento de mi persona como funcionario 
designado para el uso adecuado de la cartelera 
institucional de la oficina y ejecución del manejo de 
la misma. 
 
Objetivo General 
 
Objetivo Específico 3 
 
 
 
Del 02 de 
Octubre al 29 
 
Progreso avanzado en el informe de prácticas, 
identificación precisa del diagnóstico en la 
 
Objetivo Específico 3 
 
                                                          
12 PDM. Plan de Desarrollo Municipal 
13 POT. Plan de Ordenamiento Territorial 
14 MGA. Formato del Departamento Nacional de Planeación para presentación de proyectos  
15 SIPI Fonsecón. Formato del Ministerio del Interior para evaluación de lineamientos en los proyectos 
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de Diciembre 
del 2017  
problemática de la mala calidad de la red de internet 
a causa de la inestabilidad eléctrica. 
Apoyo logístico en actividades culturales pertinentes 
a la administración de la Secretaría de Gobierno. 
Finalización de la formulación de proyecto “Apoyo a 
vendedores informales” en ambiente de capacitación 
de la plataforma MGA. 
Apoyo en la organización de los bienes de la oficina. 
Mantenimiento de equipos de computación e 
impresora como actos de colaboración. 
Enseñanza y liderazgo en el uso adecuado de 
Software a algunos contratistas que no sabe 
manejarlo bien. (Microsoft Word, Adobe Acrobat 
Reader, descargas en línea, solución en la conexión a 
internet). 
Realización de actividades profesionales y técnicas 
colaborando a los contratistas y al personal de planta 
que integra la Secretaría de Gobierno y 
Participación Ciudadana. 
Objetivo Específico 4 
 
Objetivo Específico 6 
 
Objetivo General 
 
 
Del 01 al 31 
de Enero del 
2018 
 
Realización de actividades profesionales y técnicas a 
manera de colaboración a los contratistas y al 
personal de planta que integra la Secretaría de 
Gobierno y Participación Ciudadana. 
Colaboración en actividades técnicas y profesionales 
como apoyo hacia ARMANDO CALVO formulador 
de proyectos en cuenta oficial MGA (no de 
capacitación) en la Secretaría de Gobierno. 
Comprensión y aprendizaje total en el uso adecuado 
de la plataforma virtual MGA. 
Gestión de papeles publicitarios vencidos en 
archivador de documentos como finalización del uso 
adecuado de la cartelera institucional. 
 
Objetivo Específico 3 
 
Objetivo General 
 
Objetivo Especifico 5 
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Del 01 al 08 
de Febrero 
del 2018 
 
Invitación a un líder del personal de planta y un líder 
de los contratistas para servir de apoyo en la 
evaluación de mi gestión como practicante 
Realización de actividades profesionales y técnicas a 
manera de colaboración a los contratistas y al 
personal de planta que integra la Secretaría de 
Gobierno y Participación Ciudadana. 
Evaluación por parte de los líderes y evaluación 
general por parte de la Secretaria de Gobierno. 
Autoevaluación de mis actividades para verificar el 
aporte de mi gestión y el éxito alcanzado en el 
propósito de practicante (según la introducción de 
este informe) 
 
Objetivo Específico 3 
 
Objetivo Específico 6 
 
Objetivo General 
 
 
 
 
09 de Febrero 
del 2018 
 
Entrega formal del informe final de prácticas en la 
recepción de la Secretaría de Gobierno 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
34 
 
9. PRESENTACIÓN Y ANALISIS CRITICO DE RESULTADOS 
 
 
Mediante el presente capitulo, se hace la presentación de resultados obtenidos de los tres objetivos 
estratégicos integrados en el Plan de Acción, como medio de justificación argumental para completar lo 
esencial del trabajo que se ha llevado a cabo mediante este proyecto de grado, adicional a eso dar 
soporte del cumplimiento del propósito de practicante en Administración, mediante el cual se ve 
reflejado en la toma del liderazgo para identificar amenazas y debilidades dentro de una organización, 
haber entregado un diagnóstico, planteado propuestas como ideas creativas y sencillas que predominan 
la calidad de estudiante y de ser humano para el beneficio de las demás personas que integran su 
ambiente de prácticas, la imagen de su Alma Mater y por supuesto su aprendizaje en la profesión. Cabe 
resaltar que ciertos aspectos dentro de los planes del proyecto no alcanzaron su fin, por ciertos 
obstáculos de aspecto organizacional, disposición de los funcionarios públicos o en su defecto, la 
existencia de unas entidades públicas que de manera predeterminada manejan una forma de administrar 
las situaciones día a día dentro de su ambiente laboral, además de ser subordinados directamente por 
entidades públicas de escala nacional que cumplen sus funciones como veedores públicos, evaluadores 
de recursos para proyectos, aprobación de proyectos ante el sistema general presupuestario y el sistema 
de regalías, e incluso un mandatario municipal quien junto a su gabinete, ya determinan un camino a 
seguir para toda la organización que integra el palacio municipal, por tal motivo, las propuestas de un 
practicante no tienen muchas influencias en las decisiones de los funcionarios públicos, sin embargo, es 
aceptable compartir ideas que puedan aportar al ambiente interno de trabajo, hasta ese punto tuvo 
alcances este para intervenir, e incluso, el cumplimiento de las actividades designadas por sus 
compañeros de trabajo y jefe inmediato, adicional a eso, se presentó actividades de decisión autónoma y 
de carácter incuestionable, los cuales fueron beneficiosos para el mantenimiento de equipos de oficina, 
de computación, accesorios, manejo adecuado de cartelera institucional de la dependencia donde se haya 
realizado las practicas, entre otras cosas sencillas. Se cumplió con actividades de carácter profesional 
también (tales como: proyección y redacción autónoma de oficios remisorios, certificados y respuestas a 
solicitudes). A pesar de obtener esos alcances de manera frecuente, se tomó medidas idóneas para 
resaltar la importancia del practicante dentro de la Organización, tales como: invitar a la Doctora 
Lourdes Peña del Valle para supervisar la sustentación del diagnóstico y las propuestas que integran este 
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trabajo de grado el día 22 del mes de enero del año 2018, en consecuencia la sustentación obtuvo su 
Visto Bueno, sin pasar al plano de ejecución mediante proyectos y sin adicionarlos a los programas 
administrativos, puesto que la organización ya tiene su rumbo en planeación y decisión, pero es posible 
que se tome en cuenta mediante un programa de gobierno de futuros candidatos. Adicional a eso, se 
obtuvo el contacto con el Alcalde Municipal para hacerle mención de la idea relacionada con la compra 
de la Planta Generadora de Energía para prevenir futuras situaciones de interrupciones laborales a causa 
de los apagones de luz e inestabilidad eléctrica que ha de presentarse en algunas ocasiones y que a su 
vez depende que funcione la red de internet en el palacio municipal para que cada oficina trabaje 
adecuadamente. 
 
Una vez redactada la presentación de resultados alcanzados de los objetivos estratégicos planteados en 
el Plan de Acción de este informe, se procede a entregar un análisis crítico de manera breve y concisa 
para cada premisa. 
 
 Teniendo en cuenta el objetivo estratégico (1), ha de presentarse lo siguiente como resultado: 
 
Para lograr convencer a algunos asesores que no muestran actitud de solidaridad activa ante los 
visitantes y por ende no muestran disponibilidad constante para atenderlos, puesto que la 
mayoría de su tiempo está destinado exclusivamente para la realización de todas sus actividades 
pendientes como servidores públicos (contratistas), por lo que es justificable esa actitud pasiva 
(no activa) en la atención al público visitante (aunque no hace parte de sus funciones 
contractuales), sin embargo, nació la idea de este practicante para llevar a cabo la Psicología 
aprendida en la vida cotidiana: tomar el liderazgo para hacer cosas que no otros se atreven a 
realizar o tal vez lo harán pero de forma mediocre y pasiva. Mediante esta solución se hizo 
pretensión para servir de ejemplo ante algunos contratistas perezosos identificados en la 
organización donde se ha realizado las prácticas, como resultado, los visitantes se marchaban de 
la oficina con mayor actitud de alegría y bien atendidos. El día 09 del mes de febrero del año 
2018 se hizo la entrega formal de un informe de prácticas ante la Secretaría de Gobierno para su 
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revisión y estudio, con esto se da por cumplido el primer objetivo estratégico del plan de acción 
de este trabajo de grado. 
 
De acuerdo a lo anterior, se hace formidable entregar este siguiente análisis crítico para complementar la 
esencia de este capítulo: 
 
Es notoria la buena intención de mi persona como estudiante en Administración de Empresas, para 
tomar el liderazgo en situaciones laborales que implican comportamientos de algunos de sus 
compañeros, mediante aplicación de un método clásico de psicología (común en la vida cotidiana) al 
que no necesita establecerse teorías, simplemente contemplar la realidad vivida entre las relaciones 
humanas. Si por cualquier motivo una persona no demuestra actitud activa para alguna actividad 
específica, aunque no le corresponda hacerla, la forma de convencerla no es mediante un dialogo, para 
convencerla de forma indirecta, se hace necesario realizar la actividad por cuenta propia como acción de 
liderazgo y servir de buen ejemplo ante los ojos de los demás para motivar a los demás a realizarla, 
siempre y cuando se obtenga resultados inmediatamente. 
 
 Teniendo en cuenta el objetivo estratégico (2), ha de entregarse el siguiente resultado: 
 
Para resaltar una ventaja a escala laboral dentro de la oficina de la Secretaría de Gobierno, se 
hizo suficiente la presencia de mi persona como Practicante dentro de la Organización y aunado 
a eso, la entidad ya contaba con una sola Judicante (trabajadora de grado en Derecho) junto a 
quien se hizo posible de manera frecuente, prestar una suma colaboración de calidad hacia los 
contratistas y el personal de planta que integra la Entidad. Colaboración representada en 
cualquier tarea de carácter técnico, algunas actividades de nivel profesional y algo muy 
importante la integración de actividades sociales programadas por todo el equipo de trabajo en la 
Oficina, quienes son considerados como “Una segunda Familia” para este practicante. Con esa 
ventaja, se hace más que suficiente, dejar a un segundo plano aquella desventaja identificada en 
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un principio y redactada en el Capítulo Diagnostico, la cual no tiene mucha importancia, 
teniendo en cuenta que la Secretaría de Hacienda posee varios practicantes mientras la Secretaría 
de Hacienda solamente con Dos, no se le da mucha relevancia a Eso por parte de los 
funcionarios públicos, porque lo importante es: Tener pocos practicantes prestadores de 
servicio de calidad, que poseer varios practicantes sin sentido de Calidad. (Esto se justifica 
mediante la Observación directa realizada por mi persona: “Realizando diferentes visitas en la 
Oficina de la Secretaría de Hacienda se hace notar el abandono constante de su recepción, sitio 
en donde ningún practicante se hace presente para atender a los visitantes ni tampoco se ha 
visto contestar llamadas importantes en la Recepción, mientras que en la Secretaría de 
Gobierno nunca hemos abandonado la recepción, adicional a eso, mi papel como practicante 
me ha permitido contestar llamadas importantes de corporativas nacionales, tales como Bureau 
Veritas (Empresa certificadora de la Calidad), oficinas de entidades públicas y entre otras 
llamadas realizadas hacia nuestra recepción intentando comunicarse con la línea fallida de la 
Secretaría de Hacienda, puesto que nuestra dependencia es intermediaria dentro de todo el 
palacio municipal. 
 
De acuerdo a lo anterior, se hace formidable entregar este siguiente análisis crítico: 
 
Es valorable la buena intención del practicante (mi persona) para justificar la poca cantidad de 
practicantes dentro de la Secretaría de Gobierno, dándole prioridad a la Calidad por encima de la 
Cantidad de personal disponible. Esa es una posición basada en criticar la teoría organizacional de (Lom 
Arturo16. 2006, Pág. 3 y 4) citada en la página 15 de este proyecto de grado. La justificación se hace 
formidable cuando se tiene en cuenta la relación (Tareas complejas vs actividades sencillas) y (Cantidad 
de personas disponibles para el trabajo), para las tareas no sencillas si se hace necesario disponer de una 
gran numero de personal (ejemplo de esto, es la Secretaría de Hacienda: en donde se realizan muchas 
actividades contables y presupuestales), contrario a esto (en la Secretaría de Gobierno se realizan tareas 
sencillas, por tal motivo es justificable la presencia de dos practicantes en ella).  
                                                          
16 Junio 21.  Teoría de la organización. Recuperado de https://www.gestiopolis.com/teoria-de-la-organizacion/ 
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 Teniendo en cuenta el objetivo estratégico (3), ha de presentarse el siguiente resultado: 
 
Se ha verificado la situación eléctrica y de la red de internet en diferentes momentos dentro del 
periodo de realización de las prácticas, mediante observación directa y se ha tenido en cuenta las 
veces que ha presentado inestabilidad eléctrica y apagones de luz, durante 6 meses. De los 180 
días comerciales que conforman 6 meses, la cantidad de veces en las que se ha presentado fallos 
en la energía eléctrica dentro del Palacio Municipal, han sido (7 veces), una cifra algo 
insignificante en comparación de 173 días con estado normal en la electricidad. Algunas de las 
razones por las que ha sucedido esto, son las siguientes: 
 Calibración de grandes equipos sonoros para las festividades culturales del Caimán Cienaguero, el 
cual ha provocado inestabilidad eléctrica en todo el municipio, hasta tal punto que ha provocado 
apagones en 2 ocasiones. 
 Fallos técnicos en la central eléctrica del municipio. (2 apagones) 
 Daño total en transformadores de energía ubicadas en los postes de energía en sectores aledaños al 
Palacio Municipal. (3 apagones) 
 
Todo lo anterior ha ocasionado mal funcionamiento del Router (Wifi) de Internet (red local de Internet 
en la Secretaría de Gobierno) y la red de internet general en todo el Palacio Municipal, en 
consecuencia, ha habido algunos retrasos en las actividades de cada oficina. 
  
Mediante un informe, se ha dado aviso a la Secretaria de Gobierno para solicitar un visto bueno, 
a cerca de la propuesta: incluir dentro del presupuesto municipal, la compra de una planta 
generadora de energía para el uso exclusivo en estas ocasiones de fallos eléctricos y así evitar 
futuros retrasos posibles en las actividades programadas por toda la Alcaldía Municipal dentro 
de cada una de sus dependencias. Mediante una sustentación puntual, clara y convincente hacia 
la Secretaria de Gobierno se ha resaltado la importancia de comprar la planta de energía, sin 
embargo, no es posible incluirla en programas de inversión a corto plazo, puesto que eso es 
decisión del Alcalde Municipal entrante para el próximo gobierno municipal, quien puede incluir 
la propuesta dentro de su Plan de Acción organizacional, enlazarlo con la Secretaría 
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Administrativa y solicitar aprobación de un CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) en 
la Secretaría de Hacienda. Además, se hizo mención de la idea al alcalde municipal en curso 
mediante un encuentro personal, quien le ha parecido excelente propuesta, sin embargo, lo ha 
dejado a un segundo plano, además, que le queda poco tiempo en el cargo público. Por tal 
motivo, no se dado proyección de la idea de este practicante, todo esto depende de la decisión de 
los funcionarios públicos a futuro. 
 
De acuerdo a lo anterior, se hace entrega del siguiente análisis crítico: 
 
Se puede considerar aceptable la justificación del practicante para realizar propuestas que dirijan a las 
organizaciones del palacio municipal en no ser afectadas a futuro por fallas eléctricas, el cual genera 
consecuencias en retrasos de sus actividades programadas, los alcances que se demuestra mediante este 
informe para proponer ideas y no quedarse en un plano pasivo, eso hace fructífero el propósito de 
practicante que ha sido mencionado al principio de este proyecto de grado. Por todo lo anterior, es 
evidente que el palacio municipal necesita urgentemente nuevo mandatario municipal, quien se 
encargue de forma activa de muchísimas mejoras dentro de las instalaciones del palacio municipal, 
adicional al fallo eléctrico que le hace responsable a la empresa ELECTRICARIBE, es imprescindible 
mencionar que debe existir mayor democracia dentro de las entidades administrativas municipales para 
que cualquier idea fructífera sea tenida en cuenta y ejecutada en el corto plazo mediante programación 
presupuestal y planes de acción. 
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